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CONG TY CO PHAN CONG HOA XA HOI CHU NGHIA VIET NAM
TU VAN XAY DUNG BIEN 2 Poc 1ap - Ty do - Hanh phuac
BAN QUAN LY DU AN EPC

BANG MO TA CONG VIEC VI TRI CAN TUYEN DUNG
I. THONG TIN CHUNG

Vi tri Chuyén vién Thuong mai

Don vi Phong Pau thau va Quan 1y hop dong
Toa nha PECC2 Innovation Hub
(S6 45, Puong sb 2, Phuong Truong Tho, TP. Tha Dc)

Noi lam viéc

S6 lwong 03 Nhan su

+ Thoa thuan theo nang Iyc — Canh tranh trén thi trudng lao dong;
Mirc lwong + Thang luong 12.000.000 — 15.000.000 VNB/Thang;

(Theo khéi lwong va chat lugng cong viéc).

Tt Thtr 2 d&én Thir 6 va Ngoai gio (Néu ¢6) theo yéu cau
Thoi gian l1am viéc | + Sang: 07h30 - 12h00

+ Chiéu: 13h30 - 17h00

II. MUC PiCH CONG VIEC

bam nhiém cac nhiém vu lién quan dén quan ly Hop dong va Mua sam trong chudi trién
khai Dy 4n EPC tir giai doan D4u thau, Thuong thao Hop ddng EPC, Trién khai Thuc hién
Duy an sau khi ky Hop dong EPC, gop phan vao thanh cong chung ctia Dy 4n va nang cao
nang lyc canh tranh cua Cong ty.

III. CAC CONG VIEC THUC HIEN

Stt Trach nhiém va nhiém vu

1 | Trach nhiém va nhiém vu chinh
a) Cong tac Ké hoach va Phat trién Kinh doanh

+ Tham gia Xay dung K& hoach San xuat — Kinh doanh ctia Ban Quan 1y Dy an
EPC;

+ Thu thap, Phén tich va Cap nhat Théng tin Thi truong, Khach hang va Déi thu;

+ Duy tri quan hé hop tac, chiam s6c Khach hang, Ddi tac trudc — trong — sau Dy
an;

+ Giai dap thac mac, phbi hop xir 1y cac van dé phét sinh ciia Khach hang, Pdi tac;
+ HJ trg Tim kiém Co hoi Kinh doanh va M6 rong Mang ludi Déi tac.

b) Cong tic Pau thau, thwe hién Ho so' Chao thau

+ Phu trach phan Thuong mai trong qua trinh thuc hién H6 so Chao thau, tham gia
cac cong viéc Dau thau theo phan cong;

+ Phéi hop Chuan bi, Ra soat Noi dung va Thuong thao Hop dong EPC véi Cha
Pau tu va cac Do tac;
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Stt

Trach nhiém va nhiém vu

+ Tham gia Xay dung va Cap nhat cac Biéu mau, Quy trinh Thuong mai phuc vu
Du an.

¢) Cong tic Quan ly Thwong mai va Mua sim

+ Tham gia va phu trach cong tac Quan ly Hop ddng, Quan 1y Chi phi trong giai
doan trién khai thyc hién Dy an sau khi ky két Hop dong EPC;

+ Thuc hién Thu tuc Nghiém thu, Thanh toan, Kiém soat Cong no va Giai quyét
phat sinh Thuong mai;

+ Ho trg Kiém soat va Bao c4o dong tién Dy 4n, dam bao hiéu qua Tai chinh.

Nhiém vu khac

a) Chuan bj H6 so thu xép Vén va thuc hién cac Thu tyc lién quan dén Tai chinh;
b) Tham gia cai tién Quy trinh Thuong mai ndi bo;
¢) Phéi hop thuc hién cong viée ciing cac Phong/Ban khac;

d) Thuc hién cong vi¢c khac lién quan theo yéu cau cua Cap trén.

IV. CAC KET QUA CAN PAT PUQC

Stt

Két qua can dat duoc

1

Xay dung Co s& D& liéu mot C?.Ch khoa hoc, co6 hé théng dé theo doi, quan ly va
dinh ky bao cdo két qua hodc tién trinh thuc hién hang Tuan/Thang/Quy;

Thiét 1ap va duy tri mang ludi quan hé hop tac v6i cac Pon vi trong Cong ty va vai

2 cac Dbi tac bén ngoai dé nang cao hiéu qua ctia Pon vi.
V. CAC YEU CAU
G161 tinh Nam hoac Nir
X Tot nghiép DPai hoc, Pai hoc trd 1én chuyén nganh Tai chinh, Ké
Hoc van , . DA
toan, Ngoai thuong hodc lién quan
+ Hiéu rd Quy trinh Thuc hién Du 4an EPC, dic biét 1a cac khia
canh Thuong mai;
Kién thite + Nim vimg Quy dinh Phap luat hién hanh lién quan dén PAu
thau, Hop dong Xay dung, Thanh Quy¢t toan va Quan ly Dy an;
+ C6 hiéu biét vé Tai chinh Doanh nghiép, Dong tién Dy an, Thu
x€p Von va Thanh toan Quoc té€ 1a lgi thé.
: A Ul tién c6 kinh nghiém thuc té trong linh virc Thuong mai, Hop
Kinh nghi¢ém déng, Mua sam hodc tham gia cac Dy an EPC
Str dung t6t Tiéng Anh trong cong viéc:
Ngoai ngir + Poc hiéu Tai liéu K§ thuat, Hop dong;
+ Giao tiép v6i Khach hang/Ddi tac.
Vi tinh + Thanh thao Vi tinh Van phong (Word, Excel, PowerPoint);
itin . o 3
+ Ul tién biét cac phan mém Quan 1y Hop dong/Dy an.




+ K¥ ndng soan thido cac Van ban Hanh chinh;
+ K¥ nang tong hop va phan tich Béo cio;

) + K¥ ning lap ké hoach va to chirc trién khai;
Nang luc yéu cau R o .. N
+ K¥ nang lam viéc doc 1ap va phoi hop doi nhom;
+ K¥ ning giao tiép — dam phan — trinh bay;

+ K¥ nang quan 1y thoi gian va giai quyét van dé hiéu qua.

+ Trung thuc, cAu tién, tinh than trach nhiém cao;
Pham chat cd nhan | + Cén than, chu d4o, chiu kho hoc hoi.

+ Chiu duogc 4p luc cong viéc.

+ Tuan thu cdc Quy dinh do Cong ty dé ra;

o ) + Co6 nguyén vong gan b6 va lam viéc dai han;
Yéu cau khac . o v A ,
+ C6 thé lam viéc ngoai gio va cong tac xa;

+ Tiép nhan coéng viéc trong Thang 07/2025.

VI. QUYEN LOI

+ Mtrc luong canh tranh, thu nhap on dinh, thudng L&, Tét va cudi nam hép dan theo tinh
hinh kinh doanh cua Cong ty;

+ Phu cdp Cong truong hay in sang trua tai Can tin Cong ty, chu cip noi ¢ dat tiéu chuan
khi di Dy an, Card Dién thoai, V¢ tau xe veé qué,...;

+ Pugc tham gia ddy du cac ché do theo Quy dinh cua Nha nude (Bao hiém, Om dau,
Thai san, Nghi phép,...) va Bao hiém strc khoe;

+ Kham strc khoé dinh ky hang nim, hd trg cong tac phi khi di cong tac va phuong tién
di chuyén dén Tru s& lam vigc;

+ Pugc dao tao, tham gia cac khoa hoc trong va ngoai nude vé Chuyén mon, Nghiép vu,
Du 4n, Van héa Doanh nghiép, K¥ nang,...;

+ Mbi truong lam viéc chuyén nghiép véi cac co hdi phat trién;
+ Tham gia cac hoat dong phong trao Thi dua, Vin hoa, Vin Nghé, Thé thao do Cong ty
td chtc;

+ Puoc hudng cac chinh sach dai ngd xtrng dang, phu hop voi nang luc va kinh nghi¢m.



